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АРХІВНІ ДОКУМЕНТИ ЯК ДЖЕРЕЛО ДОСЛІДЖЕННЯ ДОКУМЕНТАЦІЙНОГО 
ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ОРГАНІВ МІСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАННЯ 
Мета роботи – з’ясування значення архівних документів для визначення номенклатури 
документів, притаманних для органів місцевого самоврядування кінця ХІХ – початку ХХ ст. Київської 
міської думи й управи. Методологія дослідження полягає в застосуванні історичного методу, методу 
текстологічного аналізу та деконструкції документної інформації. Зазначений методологічний 
інструментарій дає змогу розкрити та піддати аналізу службовий документ як об’єкт діловодства 
в органах державної влади та місцевого самоврядування. Науковою новизною роботи є розширення 
наукових знань про видовий склад документів Київської міської думи й управи, які передані на архівне 
зберігання у ДАК. Висновки. Ґрунтовний аналіз складу фондів Київської міської думи та управи, які 
зберігаються у ДАК, засвідчив, що завдяки архівним документам у будь-який історичний період можна 
визначити притаманний для установи, організації чи підприємства склад документації, зробити 
висновки та рекомендації щодо раціоналізації роботи зі справами, сформованими в діловодстві. 
Ключові слова: органи місцевого самоврядування, Київська міська дума, Київська міська управа, 
службовий документ, архівний документ, справа, опис справ, фонд.
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АРХИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ КАК ИСТОЧНИК ИССЛЕДОВАНИЯ 
ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ОРГАНОВ МЕСТНОГО 
САМОУПРАВЛЕНИЯ
Цель работы – выяснение значения архивных документов для определения номенклатуры 
документов, присущих органов местного самоуправления конца XIX – начала ХХ в. Киевской городской 
думы и управы. Методология исследования заключается в применении исторического метода, метода 
текстологического анализа и деконструкции документной информации. Указанный методологический 
инструментарий позволяет раскрыть и подвергнуть анализу служебный документ как объект 
делопроизводства в органах государственной власти и местного самоуправления. Научной новизной 
работы является расширение научных знаний о видовом составе документов городской думы и управы, 
которые переданы на архивное хранение в ГАК. Выводы. Обстоятельный анализ состава фондов 
городской думы и управы, которые хранятся в ГАК, показал, что благодаря архивным документам 
в любой исторический период можно определить характерный для учреждения, организации или 
предприятия состав документации, сделать выводы и рекомендации по рационализации работы с 
делами, сформированными в делопроизводстве.
Ключевые слова: органы местного самоуправления, Киевская городская дума, Киевская городская 
управа, служебный документ, архивный документ, дело, описание дел, фонд.
Zoriana Sverdlyk,
 Candidate of Historical Sciences, 
Associate Professor of the Library Studies and Informology
 Department Borys Grinchenko Kyiv University
Ivan Bratus,
 Candidate of Philological Sciences, 
Associate Professor of the Fine Arts 
Department Borys Grinchenko Kyiv University
ARCHIVAL DOCUMENTS AS A SOURCE OF RESEARCHING DOCUMENTARY 
SUPPLY OF LOCAL SELF-GOVERNMENT BODIES
Purpose of the article. The archival sources on the organization of record keeping and the organization of 
the activities of local self-government bodies on the example of the Kiev City Duma and Kiev City Council were 
researched. The composition of the National Archival Fund of Kyiv (NAF), which holds documentation on the 
issues of general organization of record keeping and staff composition, were analyzed. The purpose of the article 
is to determine the significance of archival documents for defining the nomenclature of documents inherent to 
local self-government bodies of the late ХІХ – early ХХ, namely, Kiev City Duma and Kiev City Council. The 
methodology consists in applying the historical method, the method of textual analysis and deconstruction of 
document information. The indicated methods allow to reveal and analyze the official document as an object 
of record keeping in state government bodies and bodies of local self-government. The scientific novelty is the 
expansion of scientific knowledge about types of materials of Kiev City Duma and Kiev City Council, which are 
transferred to archival storage at NAF. Conclusions. A thorough analysis of funds composition of the Kiev City 
Duma and Council, which are stored at NAF, proved that due to archival documents it is possible to determine the 
structure of documents inherent to the institution, organization or enterprise in any historical period as well as to 
draw conclusions and recommendations regarding streamlining work with cases, formed in record keeping. 
Key words: bodies of local self-government, Kiev City Duma, Kiev City Council, internal document, 
archival document, case, case description, fund.
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Актуальність теми дослідження. Фор-
мування правил і стандартів щодо оформлен-
ня, систематизації і групування документів 
у справи відбувалося впродовж всієї історії 
становлення системи державного управління. 
Разом з цим питання правильної організації 
діловодства, створення архівних підрозділів 
в установах і забезпечення збереженості до-
кументів були і залишаються актуальними 
як для державних установ, так і комерційних 
структур. На сучасному етапі наукове дослі-
дження документів, створених у процесі ді-
яльності органів місцевого самоврядування і 
які зберігаються в державних архівах, спри-
ятиме розумінню документаційного забез-
печення, дасть змогу змоделювати примірну 
номенклатуру справ, притаманну для установ 
системи міського самоврядування. 
Аналіз досліджень і публікацій. Дослі-
джуючи відповідні аспекти діяльності органів 
державної влади і місцевого самоврядування, 
науковці завжди акцентували на важливості 
архівних матеріалів для комплектного роз-
криття досліджуваної ними проблеми. Зокре-
ма, в цьому контексті варто відзначити праці 
Ю. І. Глизя [1], О. М. Головка [2], Я. І. Іва-
щенко [3], В. М. Крижанівського [4], С. Г. Ку-
лешова [5], Н. О. Леміш [6], І. Б. Матяш [7], 
І. О. Петрової [8], В. С. Шандри [9], які здій-
снили аналіз архівних документів як джерел 
про діяльність органів управління. Утім, на 
сьогодні залишаються відкритими питання 
щодо ролі архівних документів у вивченні до-
кументаційного забезпечення Київської місь-
кої думи та управи як органів міського управ-
ління кінця ХІХ – початку ХХ ст.
Мета дослідження – з’ясування значення 
архівних документів для визначення номен-
клатури документів, притаманних для органів 
місцевого самоврядування кінця ХІХ – почат-
ку ХХ ст. Київської міської думи й управи.
Виклад основного матеріалу. Архівні до-
кументи є цінними джерелами для здійснення 
наукових досліджень в галузі документознав-
ства та суміжних дисциплін. Найбільше доку-
ментів, що були створені в процесі діяльності 
Київської міської думи й управи, зберігається 
в Державному архіві міста Києва. Неопублі-
ковані документи Київської міської думи й 
управи архівного фонду 17 «Київська міська 
дума» та фонду 163 «Київська міська управа» 
охоплює весь представлений період діяльнос-
ті вказаних органів міського управління та є 
надзвичайно вагомими щодо інформативної 
насиченості, чисельності та значущості. 
Фонд 17 «Київська міська дума» склада-
ється з восьми описів та 12365 справ. Зазначені 
справи охоплюють хронологію 1782–1877 рр. 
Однак серед цієї немалої кількості документів 
лише два описи відображають відомості про 
документи, що відтворюють особливості ді-
ловодної практики Київської міської думи та 
управи кінця ХІХ – початку ХХ ст. Це – опис 6 
«Секретарське відділення» і опис 8 «Господар-
ське відділення». Зауважимо, що записи, які 
розкривають діловодні процеси, зустрічаються 
не завжди, оскільки в основному ці докумен-
ти стосуються переважно благоустрою міста, 
а також їх хронологічні межі закінчуються 
1877 роком, коли міська дума і управа тільки 
почали свою діяльність у новому статусі.
В описі 6 фонду 17 зафіксовано близько 
50-ти справ, які умовно можна поділити на 
три групи: журнали засідань думи (ф. 17, оп. 
6, спр. 1-15, спр. 17, спр. 19–26, спр. 28–36, 
спр. 38–39, спр. 41–46), реєстр документів, які 
надходили для виконання (ф. 17, оп. 6, спр. 18, 
27) та реєстр вхідних наказів (ф. 17, оп. 6, спр. 
16, спр. 37, спр. 40). 
Фонд 163 «Київська міська управа» скла-
дається з 58 описів та 20680 справ, що дало 
змогу прослідкувати еволюцію службових до-
кументів органів міського управління м. Киє-
ва упродовж 1870–1917 рр. 
Інформативно змістовними є справи, 
упорядковані на основі звітів та доповідей 
про становище та організацію роботи відді-
лів, які входили до структури управи. Кожен 
член управи завідував відділом, що зумовило 
розподіл документів фонду за відповідними 
описами. Фонд 163 містить описи справ таких 
відділів: відділ догляду за солдатськими роди-
нами (оп. 2, 9), садівничий відділ (оп. 3, 12), 
базарний відділ (оп. 5), фінансовий (оп. 6, 10), 
ветеринарний (оп. 11), ремісничий (оп. 13), 
відділ управління міськими бойнями (оп. 14), 
освітлювальний відділ (оп. 15), береговий (оп. 
16, 56), квартирний (оп. 17, 29, 51), контроль-
на позикова комісія (оп. 18), попечительський 
відділ (оп. 20), училищний відділ (оп. 21, 33, 
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52), відділ охорони праці (оп. 22, 40), про-
довольчий відділ (оп. 23), межовий (оп. 24), 
опалювальний (оп. 25), фуражно-обозний (оп. 
26), комісія боротьби з дорожнечею (оп. 27), 
житловий відділ (оп. 28), орендно-земельний 
(оп. 30), комісія зі складення виборчих списків 
(оп. 31), театральний відділ (оп. 32), благодій-
ний (оп. 35), пожежний (оп. 36), мобілізаційний 
(оп. 37), санітарний (оп. 42), юридичний (оп. 
43), мостовий (оп. 44), водопровідний (оп. 45), 
оцінювальний (оп. 46), рахунковий (оп. 47), ка-
налізаційний (оп. 48), концесійний (оп. 54).
У фонді 163 зберігаються також справи, 
що містять звіти не тільки управи чи думи за-
галом, а й окремих «столів»/відділів управи 
або службовців. Серед них: «Відомості про 
кількість службовців у відділеннях управи», 
«Звіт про доходи та витрати по м. Києву за 
1871–1872 рр.», «Звіт про діяльність торгово-
го столу за 1896 р.», «Доповідь голови Управи 
щодо покращення роботи квартирного відді-
лення», «Звіти про роботу відділень Управи 
за 1902 р.» та ін. Звіти подібного характеру 
дають змогу дізнатися про питання, які роз-
глядалися в думі та про те, наскільки різно-
манітною за змістом була документація, що 
функціонувала в органах міського управління 
м. Києва після реформи 1870 р. 
Важливе значення для дослідження до-
кументаційного забезпечення Київської місь-
кої думи й управи мають документи, зібрані у 
фонді 163, присвячені особливостям діловод-
ної практики. Так, в описі 8 «Секретаріат» за 
1870–1917 рр. зберігаються документи, що пе-
реважно стосуються колегіальної роботи думи 
(порядки денні, протоколи і журнали засідань, 
витяги із журналів засідань, книги реєстрації 
протоколів). Аналіз цих архівних джерел умож-
ливлює наблизитися до точного відтворення 
порядку проведення засідань Київської міської 
думи наприкінці ХІХ – на початку ХХ ст.
Опис 39 «Секретарське відділення» 
містить найбільшу частину документів 
організаційно-розпорядчого, довідково-
інформаційного, звітного характеру, якими 
регулювалася організація діловодства. Зокре-
ма, серед організаційних документів цінним 
варто відзначити: «Текст інструкції з організа-
ції діловодства в міській думі» (ф. 163, оп. 39, 
спр. 89), «Рішення Управи про порядок орга-
нізації діловодства» (ф. 163, оп. 39, спр. 303), 
«Рішення думи про організацію комісії для 
перевіряння діловодства Управи» (ф. 163, оп. 
39, спр. 305) та ін. 
Описи 6 і 10 «Фінансове відділення» 
відображають архівні документи, що стосу-
ються фінансової звітності органів міського 
управління м. Києва, виплат заробітної плати 
та різного роду заборгованостей, встановлен-
ня пенсій тощо.
Описи 22 і 40 «Відділ охорони праці» 
містять відомості про архівні справи з питань 
регулювання правил трудового розпорядку, 
штатні розписи відділів управи, тексти дого-
ворів зі службовцями органів міського само-
врядування, інструкції про посадові права та 
обов’язки тощо.
Аналіз особових справ є цінним для від-
творення персонального складу міської думи й 
управи міста Києва кінця ХІХ – початку ХХ ст. 
Збережені в досліджених фондах архіву нака-
зи про звільнення та призначення службовців 
дають змогу проаналізувати особливості ка-
дрової політики, дослідити основні причини 
звільнення працівників та основні вимоги до 
кандидатів на посади у відділи управи (ф. 163, 
оп. 31, спр. 319). На особливу увагу заслугову-
ють справи, аналіз яких дає можливість висвіт-
лити ротацію членів думи, їхню політичну та 
господарську діяльність. Усі зазначені справи 
упорядковані на основі журналів засідань, до-
повідей, звітів, клопотань, списків і постанов, 
що висвітлюють діловий характер діяльності 
Київської міської думи та вказують на особли-
вості діловодної практики цього органу місце-
вого самоврядування. 
Попри те, що дума й управа мали віднос-
ну самостійність в ухваленні рішень та видан-
ні власних розпорядчих документів, часто на 
їхню адресу надходили розпорядчі докумен-
ти ззовні: від губернатора, Міністерства вну-
трішніх справ, різноманітних комісій, бюро 
тощо. У фонді 163 зберігаються справи з таки-
ми розпорядчими документами, що впливали 
на діяльність думи й управи м. Києва: «Цир-
куляри губернського правління за 1873 р.», 
«Циркуляри та розпорядження Київського 
губернського правління», «Листи губернатора 
про дозвіл видання «Вістей Київської міської 
думи», «Циркуляри Міністерства внутрішніх 
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справ та постанови думи про встановлення 
правил для заміщення міського голови під час 
його відсутності». 
У фондах Державного архіву м. Києва збе-
рігаються переліки питань, які розглядали на 
засіданнях Київської міської думи (ф. 163, оп. 
8), а також протоколи засідань Київської міської 
думи. На основі аналізу їхнього змісту можна 
визначити перелік питань, які найчастіше роз-
глядали на засіданнях думи, процедуру прове-
дення та документаційний супровід зборів.
У практичній роботі Київського міського 
управління з 1870 по 1917 рр. використовува-
лася різноманітні листи, форма яких залежала 
від статусу установи або посадовця, з яким від-
бувалося листування, тобто від ступеня взає-
мопідпорядкування. Так, у фонді 163 Держав-
ного архіву м. Києва зберігаються листи думи 
та управи, міського голови м. Києва з думами 
та управами інших міст, міщанськими управа-
ми, київським губернатором, Міністерством 
внутрішніх справ та ін. Вищі та центральні 
державні установи взаємодіяли з думою та 
управою через приписи, розпорядження, на-
кази, циркуляри, запити, відгуки, телегра-
ми. Основний обсяг таких ділових контактів 
припадав на Міністерство внутрішніх справ, 
канцелярію київського губернатора. Фонд 163 
вміщує листування органів київського місь-
кого управління з Міністерством внутрішніх 
справ, поліцмейстерами, Головним управлін-
ням у справах місцевого господарства, Управ-
лінням у справах про військову повинність.
Таким чином, проаналізовані архівні до-
кументи можна вважати репрезентативними, 
адже вони дозволяють з’ясувати зміст діло-
водних процесів думи та управи міста Києва 
як органів місткого управління кінця ХІХ – 
початку ХХ ст. Історичний досвід формування 
документів у справи у Київській міській думі 
й управі зокрема, і взагалі у міських думах та 
управах на території України, є цінним джере-
лом для дослідження складу документаційно-
го забезпечення державних інституцій, визна-
чення кола питань, вирішенням яких вони за-
ймались, розвитку уніфікації і стандартизації 
документів.
Наукова новизна. Практичний аналіз ар-
хівних фондів Київської міської думи й управи 
як органів міського управління дає можливість 
глибше усвідомити та виділити групи службо-
вих документів, ознаки, за якими документи 
групувалися в справи. Сформовані елементи 
тодішньої системи подекуди є актуальними і 
сьогодні.
Висновки. Узагальнення досвіду фор-
мування у справи виконаних документів, що 
створюються у діяльності органів державного 
управління та місцевого самоврядування, їх 
систематизація та архівне зберігання є під-
твердженням того, що у будь-який історичний 
період основним джерелом комунікації є до-
кументи. Наявні в державних архівах справи 
органів державної влади і місцевого само-
врядування України ретранслюють історич-
ний досвід становлення системи уніфікації та 
стандартизації не тільки до оформлення доку-
ментів, а й вимог до забезпечення їх збереже-
ності в архівних установах.
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